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El presente documento resume el análisis del entorno organizacional, 
ocupacional, tecnológico, educativo y económico, en relación con la subárea 
ocupacional Asistencia Administrativa, a partir la información obtenida de la 
encuesta diseñada para este fi n, y datos asociados obtenidos a través de la 
Internet. 
La automatización de las ofi cinas, la fl exibilización del trabajo, la apertura 
económica, han cambiado el desarrollo de los procedimientos en la realización 
del trabajo de ofi cina; razón que obliga a revisar los modelos tradicionales de 
formación técnico profesional y de capacitación laboral, teniendo como eje 
central la defi nición de las competencias laborales del trabajador.
El documento ofrece información sobre la estructura organizacional y 
ocupacional, el grado de automatización de las empresas privadas y públi-
cas, nivel de importancia de las competencias profesionales requeridas, del 
trabajador. 
Además de las competencias técnicas, las competencias asociadas con 
las características personales y las competencias de comunicación, son entre 
otros los aspectos que refl ejan el perfi l exigido por la empresa.
Se concluye pues, que los nuevos modelos de organización del trabajo dan 
origen a una mayor responsabilidad y autonomía del trabajador, saberes técni-
cos pluridisciplinarios y conocimientos generales transversales, polivalencias, 
autonomía y priorización de las tareas de coordinación y motivación.
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1. ENTORNO TECNOLÓGICO
El contenido de la caracterización del entorno tecnológico, corresponde a 
la información obtenida de artículos encontrados en páginas web y al resulta-
do de la encuesta aplicada en empresas de diferentes tamaños y diferentes 
sectores económicos, dado que la subárea de estudio tiene aplicación en toda 
clase de empresa o institución.
Una gran difi cultad para la obtención y utilización de la tecnología en Co-
lombia es la falta de cultura colaborativa entre el sector empresarial, sin em-
bargo favorece el que el Estado tenga una Ley que reglamente el comercio 
electrónico y un propósito de que el país entre en la era del conocimiento, a 
través de la Agenda de conectividad.
Dentro del ámbito empresarial se presenta la información relacionada con 
la tecnología que se utiliza en el desarrollo de las funciones en la subárea de 
Asistencia Administrativa, información que facilita la elaboración de unidades 
de competencia laboral.
La subárea de asistencia administrativa no se puede quedar al margen 
en el manejo de las nuevas tecnologías, propias del área de desempeño, por 
lo tanto, hallar las principales tecnologías utilizadas a nivel internacional y 
nacional, da una visión de conjunto sobre la proyección de las ocupaciones 
en esta área.
1.1. TECNOLOGÍA INTERNACIONAL
Si Colombia ocupa el 8° lugar en la práctica de cooperación tecnológica, 
entre los 9 países analizados, es preocupante, puesto que su desarrollo se 
hace más lento y más costoso.
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1.2. TECNOLOGÍA EN COLOMBIA
A nivel económico, las nuevas transacciones comerciales basadas en re-
des digitales, como son el intercambio electrónico de datos, la transferencia 
electrónica de fondos, la comercialización de productos con el cliente fi nal, la 
comercialización de productos con la industria, los pagos “en línea”, el proce-
samiento de órdenes y envíos en línea y la disponibilidad de portales o sitios 
Web, hacen que el trabajador dependiente o independiente, deba desarrollar 
competencias informáticas muy avanzadas
Para apoyar el desarrollo tecnológico confi able, los países iberoamerica-
nos realizan estudios que garanticen el uso de la tecnología dentro de marcos 
legales, a través del Consejo Económico y Social de las Naciones Unidas.
El documento E/CN.3/2002/24/Add.1, aporta información valiosa sobre el co-
mercio electrónico en Colombia factor importante para mirar hasta dónde puede 
llegar el desarrollo tecnológico en las instituciones y empresas colombianas.1
1 Naciones Unidas E/CN.3/2002/24/Add.1 Consejo Económico y Social  Comisión de Estadística 5 a 8 de marzo de 2002
Viernes, Noviembre 23 de 2001
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“La medición del Departamento Administrativo Nacional de Estadísti-
ca de Colombia sobre el comercio electrónico en Colombia”
1.2.1 Aspectos relacionados con el Comercio Electrónico en Colombia
La Comisión de Regulación de Telecomunicaciones de Colombia estima 
que el comercio electrónico en Colombia ha crecido de una base cero en 1977 
a 30 millones de dólares en 1999 y continuará Creciendo hasta niveles de 370 
millones de dólares en el año 2003.
Uno de los avances importantes que ha tenido el comercio electrónico en 
Colombia corresponde al aspecto normativo. La Ley 527 de 1999 (Ley de Co-
mercio Electrónico), defi ne y reglamenta el acceso y el uso de los mensajes de 
datos, del comercio electrónico y de las fi rmas digitales y establece las entida-
des de certifi cación, entre otras disposiciones.
Por otra parte, el Gobierno de Colombia estableció, adscrito directamente a 
la presidencia de la República, el programa “Agenda de conectividad: el salto a 
Internet”, que corresponde a uno de los objetivos en materia de telecomunicacio-
nes del plan nacional de desarrollo 1998-2002, “Cambio para construir la paz”.
Este programa busca masifi car el uso de las tecnologías de la Información 
y con ello aumentar la competitividad del sector productivo, modernizar las 
instituciones públicas y de gobierno y socializar el acceso a la información.
1.2.2 Avances tecnológicos en el Estado
Las instituciones del gobierno en Colombia, hoy cuentan con la Agenda de 
Conectividad, con el propósito de hacer más efi cientes los procesos educati-
vos y de productividad, con ella el ciudadano se benefi cia al reducir el tiempo 
en los procesos de trámite.
La Agenda de Conectividad es una política de Estado que busca lograr que 
Colombia entre en la sociedad del conocimiento a través de la masifi cación del 
uso de las Tecnologías de la Información y con ello aumentar la competitividad 
del sector productivo, modernizar las instituciones públicas y de gobierno, y 
socializar el acceso a la información. Esta política fue aprobada mediante do-
cumento Conpes 3072 del 9 de febrero de 2000 y lanzada por el Presidente de 
la República el 14 de marzo de 2000.
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Con la Agenda de Conectividad el sector privado también tiene su bene-
fi cio, dado que sus trámites pueden llevarlos a cabo a través de las nuevas 
tecnologías de la información, lo que los hace más competitivos.
Alberto López Salgado, Director de la Agenda, dice: “La única herramienta 
que puede garantizar el éxito de dicha gestión es la capacitación, que permitirá 
a los colombianos incorporar tecnología en su diario vivir, cambiará la forma 
de hacer las cosas, traerá nuevos conocimientos, promoverá el desarrollo de 
habilidades generando un nuevo valor  y una forma de comunicación con el 
mundo”.
1.2.3 Los servicios administrativos basados en tecnologías de 
la información
Los servicios administrativos podrán orientarse a dar respuesta rápida y 
efi caz, a través del desarrollo de sistemas basados en las tecnologías de la in-
formación en los distintos sectores económicos. Es especialmente importante 
a la hora de proporcionar apoyo a los modernos sistemas y procedimientos de 
gestión que se utilizan en la empresa grande y mediana. Las informaciones se 
suministran cada vez más de manera electrónica, y se reduce el empleo del 
papel. Así pues, se mejoran los servicios y se utilizan los recursos de manera 
óptima para garantizar una gestión empresarial rentable y efi caz.
Las tecnologías de la información contribuyen a agilizar las actividades que 
se llevan a cabo en los servicios de conferencias, comunicaciones, registros 
y producción de publicaciones. La distribución electrónica de documentos de 
reuniones, el archivo electrónico de documentos y un mayor uso de las tecno-
logías de Intranet e Internet contribuyen a que el servicio sea aún más efi caz. 
La introducción de nuevas tecnologías cambia la manera en que se presenta, 
divulga y almacena la información.
La distribución del correo, la distribución de circulares internas, instruccio-
nes administrativas, notifi caciones e informaciones generales, el suministro de 
un servicio de mensajeros, conductores para cubrir las necesidades internas y 
las gestiones que se realizan en la empresa, son efi caces, utilizando Intranet, 
outlook, o cualquier otro medio electrónico empresarial.
La empresa pequeña ha entrado tímidamente en el desarrollo tecnológico, 
pues para atender a este sector, que es la mayoría, existen pocos proveedores 
de soluciones.
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El alto costo de la tecnología, es uno de los factores principales por los 
que este amplio sector no accede de plano al mundo de la automatización, lo 
mismo el desconocimiento de la existencia de equipos y software hecho a su 
medida y de acuerdo con sus posibilidades. La mayoría cree que la tecnología 
sólo está hecha para la empresa grande y no saben de términos ni herramien-
tas, porque les falta información.
1.3 PRINCIPALES TECNOLOGÍAS UTILIZADAS POR LAS EMPRESAS 
EN COLOMBIA
1.3.1 Informe del Centro de Información para el Empleo
Es importante transcribir el análisis que el CIE presenta en el informe sobre 
el primer semestre de 2002: “El sector Administrativo ha sufrido cambios en 
sus operaciones debido a la modernización de las empresas, lo que conlleva a 
cada compañía a adoptar nuevas tecnologías y optar por la polifuncionalidad 
de los diferentes puestos de trabajo; otras compañías prefi eren la contratación 
de servicios vía Internet o modalidad Outsourcing como en el caso de archivo 
y digitación”.
En las convocatorias de trabajo tomadas como muestra, se puede apreciar 
que los conocimientos requeridos en el mundo del trabajo a nivel de informáti-
ca son: Programa administrativo SAINT, MANEJO DE OFFICE 2000, WORD, 
EXCELL, INTERNET, LOTUS NOTES, POWER POINT, CORREO ELECTRÓ-
NICO, CORELL, ELSSA, HELISA, TRIDEM, Manejo de Redes y UPS, Cablea-
do Estructurado, Manejo de Software y Hardware, Soporte y Conocimientos en 
Plataformas, Programación ASP, JSP, SQL, Visual Basic, JAVA, UNÍS
1.3.2 Acceso a la tecnología
De acuerdo con el análisis de la fuente, se podría deducir que hoy la empresa 
por pequeña que sea, cuenta con un computador, por lo tanto, justifi ca el inte-
rés de los empresarios porque se formen trabajadores con altos conocimientos 
en el manejo de software empresarial, con varios objetivos; agilizar procesos 
y reducir personal.
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1.4 ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
Colombia se acaba de convertir en el séptimo país en el mundo en tener 
compañías certifi cadas con el máximo nivel de valoración para empresas de 
software. Esto gracias a que Productora de Software S.A. (PSL), una compañía 
antioqueña, alcanzó el nivel 5 del modelo CMM, (Capability Maturity Model). 
Sólo existen compañías de este nivel en Estados Unidos, Japón, Canadá, 
India, Singapore y Hong Kong, lo que hace pensar que nuestro país tiene to-
das las condiciones para convertirse en un jugador internacional de primera 
línea en el rentable negocio del software.
El CMM es un modelo desarrollado por el Instituto de Ingeniería de Soft-
ware de los Estados Unidos, que describe los elementos y prácticas claves 
para un proceso de software efectivo, distribuidos en 5 niveles de capacidad, 1 
a 5, siendo este último el máximo nivel alcanzable. La valoración fue realizada 
por Grafp Technologies.
Según el gerente de la compañía, Jorge Aramburo Siegert, este reconoci-
miento les permite competir de igual a igual en los mercados internacionales. 
Viernes, Julio 12 de 2002
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“Nuestros procesos y prácticas de ingeniería están a la altura de las que ex-
hiben compañías como Boeing, Nasa, Motorola, JPL, Wipro e Infosys, entre 
otros” señaló.
La refl exión de Aramburo en torno al tema es acertada cuando dice: “en Co-
lombia no nacemos con un succionador de neuronas. El subdesarrollo es bá-
sicamente un problema cultural y no económico. Colombia no puede renunciar 
a una de sus pocas posibilidades de desarrollo y quizá las más socializante de 
todas: la industria del conocimiento”.2
1.5 EL FUTURO DE LA TECNOLOGÍA
Oswaldo Arredondo C. En: Una Mirada a la casa del Futuro, habla de la 
casa inteligente y ofrece estos ejemplos como prueba de su existencia:
Un ejemplo real de este avance tecnológico que existe y que además está 
funcionando es : Creative World, una casa futurista que tiene la empresa Erics-
son en Estocolmo (Suecia).
Cisco Systems, por su parte, dio a conocer su “Hogar de Internet” hace un 
par de meses, mientras que Microsoft Corporation tiene un hogar virtual en 
Seattle (E.U.), ciudad donde tiene su cuartel general de operaciones.
Según el modelo de Creative World, la sala del futuro lucirá como la de un 
hogar actual, pero el televisor estará conectado a una línea de alta velocidad 
(DSL, por ejemplo). Gracias a esto, usted podrá usar el TV para navegar por 
Internet, escuchar emisoras de radio en línea, utilizar videojuegos o recibir 
películas de cine a través de la red.
Arredondo dice que Colombia no está legos de llegar a ella, que la limitante 
es el factor económico.
2 Fuente: PSL Fecha: 2/12/2003
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1.6 PROVEEDORES DE TECNOLOGÍA
Actualmente en Colombia se encuentran muchas de las grandes pro-
ductoras de tecnología del mundo como son ORACLE, Microsoft, IBM, Sun 
Microsystem, HP, DELL, Computer Associates, SAP, Caldera, 3com, Sysco, 
Getronics, McAfee entre otros. Todas estas empresas a su vez tienen como 
partners de negocios (aliados) muchas empresas colombianas que distribuyen 
sus productos y servicios.
Hay gran variedad de empresas colombianas encargadas de vender servi-
cios de tecnología tanto de desarrollos propios como de distribuir los de otras 
empresas, entre las más conocidas están A & H Consultoria Ltda., Alianza 
Technology de Colombia Ltda., Asesoftware, Indudata, Mtbase, Intelibiz S.A., 
Pro Calidad, Solusoft, SAS, Unibase, SoftBolivar, SQL Software, Redecís, Hei-
sohn Software House, Ceere Software, Easy Net, ProUnix, Soft Management, 
Texins, TunPlus Serex Evolution, Cognos.
Los servicios de tecnología que actualmente son ofrecidos por todas estas 
empresas cubren una gran gama entre los que están:
• Asesorías y consultorías en todas las áreas.
• Capacitación.
• Desarrollo de aplicaciones de multimedia
• Proyectos de inteligencia de negocios (Dataminig y data warehouse)
• Software para Internet
• Soluciones a la medida
• Sistemas de información
• Defi nición e implementación de esquemas de seguridad informática
• Gerencia de Proyectos
• Implementación y soporte de Redes
• Aplicaciones de computación móvil
19
• Migración de Sistemas
• Outsorcing de call center (mesa de ayuda), telemercadeo, nómina, per-
sonal califi cado en sistemas, servicios informáticos, gestión documental, 
escaneo de documentos.
• Procesamiento de datos
Estos servicios se constituyen en grandes ventajas para las empresas al 
momento de iniciar cualquier proyecto de tecnología, ya que proporciona mu-
chas opciones al seleccionar proveedor, servicios y productos.
Además de los proveedores externos las empresas cuentan con personal 
muy califi cado en las áreas de tecnología para desarrollar todos los proyectos 
que se requieran, ejemplos de esto son: Corfi nsura, Corporación Financiera 
Nacional y Suramericana S.A., provee la solución Factoring Virtual Corfi nsura 
Esta solución permite mayor comodidad, seguridad y agilidad en el proceso de 
negociar facturas y obtener liquidez inmediata.
Empresa como Visa International, Banco Sudameris Colombia y Purina Co-
lombia lanzan la solución de pago Visa, distribución con el fi n de agilizar los 
procesos de cuentas por cobrar de los establecimientos minoristas.
1.7 DATOS OBTENIDOS DE LA ENCUESTA APLICADA A EMPRESARIOS 
EN EL AÑO 2003
1.7.1 Equipos
El computador es una de las herramientas más utilizada en la mayoría 
de las empresas, sin embargo la máquina de escribir todavía se emplea; en 
equipos de comunicaciones el teléfono fi jo es el más usado, aunque también 
el teléfono celular y avantel, en las empresas que tienen gran número de em-
pleados desplazándose dentro de la empresa o fuera de ella, tiene bastante 




Los medios magnéticos son muy utilizados con predominio del disco fl exi-
ble, aunque le sigue muy cerca el disco compacto por su duración y capaci-
dad. Al igual que las cintas de backup que son menos usadas por el costo y 
porque requieren dispositivos especiales que solo son usados por el área de 
tecnología aunque son de gran capacidad. Otros medios menos usados son: 
casette betacam y laser fi cher.
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1.7.3 Comunicaciones
COMUNICACIÓN CON CLIENTES Y PROVEEDORES
En la realización de las comunicaciones clientes y proveedores los me-
dios telefónico y personal son los más empleados; le siguen en importancia, 
el correo electrónico y el fax y la Internet; luego, la mensajería, los folletos y 
el correo postal; las vallas, la prensa, la radio y la televisión son otros medios 
utilizados pero con menor frecuencia.
Otros medios mencionados son: Página Web empresarial y Revista
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COMUNICACIÓN INTERNA
La comunicación personal, telefónica y correo electrónico, son los medios 
más utilizados en la comunicación interna y le siguen el memorando, el fax y 
la carta. No presentan otros medios usados en la empresa.
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OTROS MEDIOS DE COMUNICACIÓN
La tecnología más empleada sigue siendo el teléfono, con tendencia a 
usarse más el celular. También son de uso actual, aunque en menor grado, el 
Call Center, la Teleconferencia y la Videoconferencia.
Otros medios de comunicación empleados son: Intranet, Internet, Red 
interna, Página Web, Servidor central y la combinación de Intranet y correo 
electrónico.
1.7.4 Tecnología en software que utiliza la Subárea de Asistencia 
Administrativa
El software más utilizado es el Internet, le siguen el correo y el antivirus y 
luego el de ofi cina y el de apoyo al objeto social de la empresa.
Otras respuestas obtenidas en esta pregunta son: Siaf, Gedis, Siri, SAP.
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1.7.5 Proyección de la Tecnología
Para mostrar la proyección de la tecnología, basta con presentar un frag-
mento del artículo Megatendencias: desafíos y oportunidades para el coope-
rativismo. De la Globalización a la Solidaridad3
“La tercera megatendencia que se destaca es la revolución tecnológica, 
que es resultado de la aplicación sistemática y cada vez más corta en el tiem-
po del avance científi co a los procesos productivos. Una transformación que 
impacta fuertemente los modos de producir. En la ejecución de tareas, que 
anteriormente requerían de la fuerza de trabajo humana y hoy día se realizan 
mediante sistemas automáticos, pero también en el control y la dirección de los 
procesos; mediante la robótica, la cibernética y la informática. En los comien-
zos de la revolución industrial se realizó la aplicación de los conocimientos de 
la física, la mecánica, después de la química; ahora es la ciencia biológica, la 
bioingeniería. Esta revolución tecnológica se manifi esta también en cambios 
en los modos de organización y administración de las empresas.
La tecnología va creciendo a un ritmo exponencial, cada día hay nuevos de-
sarrollos o mejoras a lo existente que hacen que lo implementado en las empre-
sas se vaya volviendo obsoleto rápidamente. Este fenómeno ocasiona que las 
empresas estén renovando tecnología con frecuencia, lo cual requiere tener un 
rubro del presupuesto para actualización y otro para nuevos proyectos, factor 
3 Neticoop es un servicio de la Confederación Uruguaya de Entidades Cooperativas © CUDECOOP 1998 - 2002
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de difícil sustentación para las áreas de tecnología de las empresas cuando la 
alta gerencia no ve el retorno de esta inversión, tan cercano o alcanzable.
Aunque la mayoría de empresas terminan por implementar las nuevas tec-
nologías ya que sus negocios así lo exigen además de sus asociados que si 
usan los nuevos desarrollos. Y las empresas que no lo hacen van relegándose 
en el desarrollo de sus productos y en su posicionamiento en el mercado.
En su conjunto implica que el ser humano va siendo desplazado de la eco-
nomía. Hoy día el mundo está en condiciones de producir muchos más bienes 
de los que la humanidad es capaz de absorber sobre la base de la demanda 
solvente, con una cantidad cada vez más reducida de personas participando 
en esos procesos. Lo que demanda en la capacitación permanente que se 
debe tener como individuos partícipes de la economía en todo lo referente al 
mundo de la tecnología y sus principales aportes a la empresa, y lograr posi-
cionamiento en el mercado laboral.
1.8 CONCLUSIONES
Hoy la tecnología ha llegado a todas las empresas, por lo tanto ésta nece-
sita de un trabajador certifi cado por competencias, sin que la tecnología sea 
una limitante en el desempeño.
En la gestión empresarial a nivel administrativo, es sobresaliente el uso del 
computador con programas comunes y algunos especiales, lo cual indica que 
el conocimiento informático debe ser la constante en el trabajador.
Las comunicaciones también han tenido un cambio debido al uso de la 
tecnología; la red de redes y las redes internas de la empresa, hacen cada vez 
más presencia, de ahí que no se puede culpar al ingreso de la tecnología en 
el mundo, como causa para desplazar al hombre, si no se ha mostrado interés 
por conocerla y aplicarla.
Dentro del proceso productivo el uso de la tecnología, implica menos tiem-
po operativo en el desempeño de las funciones actuales y permite que el tra-
bajador pueda aportar nuevas formas de mejorar su trabajo diario.
Ser consciente de los requerimientos que la empresa impone a nivel tecno-
lógico si se quiere ser competitivo laboralmente.
Las empresas deben capacitar permanentemente a los trabajadores a ni-





El análisis del entorno ocupacional juega un papel importante en la caracte-
rización de la subárea “Asistencia Administrativa”, puesto que éste determinará 
los cambios que deban darse en la formación profesional. Los puntos que se 
desarrollan son: Estructura ocupacional, ocupaciones específi cas, distribución 
del personal empleado por ocupaciones de Asistencia Administrativa, relacio-
nes funcionales y ocupacionales signifi cativas con otras áreas.
Igualmente el documento expresa en cierta forma, la justifi cación de em-
prender la identifi cación de las competencias laborales de la subárea ocu-
pacional, motivo de este estudio, la cual se fundamenta en la evolución del 
conocimiento y del desarrollo tecnológico.
El análisis del entorno ocupacional presenta una apreciación de los resul-
tados, de la encuesta diseñada para este fi n, e información relevante obtenida 
a través de la Internet; pero este no es el todo; cada lector podrá abstraer de 
ella la información pertinente al interés de cada uno.
2.1 MARCO GENERAL
El presente capítulo caracterización Identifi ca la situación actual y tenden-
cias de desarrollo de la subárea Asistencia Administrativa, en el contexto ocu-
pacional; analiza aspectos que afectan de alguna manera el mejoramiento de 
los trabajadores y la productividad empresarial, y se enmarca en los conceptos 
de Ocupación y Estructura Ocupacional.
Por ocupación se entenderá: “Término de acepción amplia que designa 
el trabajo, manual o de otro tipo, realizado para un empleador o por cuenta 
propia, del que se obtienen los medios de subsistencia. Tipo de trabajo o tarea 
específi ca que desarrolla una persona económicamente activa en su empleo4
4 http://www.stps.gob.mx/libro/GlosarioLaboral.pdf.
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Para desarrollar el concepto de estructura ocupacional se ha tomado esta 
defi nición: “Es la cantidad y categorización del personal que ocupa los puestos 
de una organización, presentada en relación con la división de actividades, 
que permiten el cumplimiento de una función y que se respaldan por un grado 
de autoridad y responsabilidad dentro de una institución”.5
Las ocupaciones administrativas se caracterizan por la exigencia de perfi -
les de alto nivel de conocimiento, desarrollo intelectual y visión futurista, pues 
de ellas depende el progreso de la empresa y en consecuencia, el progreso 
de la economía nacional.
Un paso al conocimiento lo ha dado el gobierno mediante la Agenda de 
Conectividad, y la empresa privada también incursiona en este campo, presio-
nada por la necesidad de sobrevivir en un momento de cambios acelerados.
Albin Toffl er quien concluye que en el mundo moderno la herramienta prin-
cipal de las empresas es el conocimiento, confi rma que la estructura ocupacio-
nal debe guardar correspondencia con las necesidades impuestas por factores 
económicos, sociales, tecnológicos y políticos.
Podría decirse que se reestructura la empresa pública y en consecuencia, 
la empresa privada. Desde el año 1990 encontramos, entre otros, los siguien-
tes cambios signifi cativos, que han llevado a procesos de reestructuración:
• La transformación de las instituciones, a través de una nueva Carta Cons-
titucional (control ambiental, seguridad social, debilitamiento de la justicia, 
tutela)
• La apertura económica que crea nuevas condiciones de competencia, efi -
ciencia y efectividad
• Procesos internacionales de integración económica
• El mejoramiento de las telecomunicaciones (teléfono celular, redes –Inter-
net–, teleconferencias, ...)
• La privatización de las empresas del estado (criterio de la subsidiaridad)
• La reforma laboral que ha fl exibilizado el manejo del recurso humano, ha 
liberado a las empresas de las altas cargas prestacionales
5 Ibid
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• La reforma al sistema de la seguridad social. Ya no es tema exclusivo del 
Estado, entra a actuar el sector privado
• La creciente conciencia sobre el mejoramiento continuo y la calidad a todos 
los niveles de la producción
Estos cambios han de tomarse como una oportunidad para distribuir los 
recursos que la empresa posee en forma racional. Sólo los líderes en acción, 
con conocimiento y sentido de pertenencia, pueden lograrlo.
En relación con los recursos humanos, la estructura ocupacional de hoy, 
requiere de líderes en cada una de las áreas para que impulsen la función que 
cumplen, de una manera optimista y sin egoísmos. Es preciso citar el concepto 
que Julieta de Castro6  tiene sobre los líderes empresariales: “Los líderes de 
hoy deben generar grandes ideas que permiten competir en el futuro y no sólo 
en el presente.  Frente a consumidores empoderados, accionistas asertivos, 
presiones de empresas globales efi cientes e innovativas, alianzas, fusiones y 
adquisiciones de empresas y la agresividad en los mercados de capitales, hay 
una necesidad crítica de enfoques específi cos y medibles de la efectividad del 
liderazgo.  Hay que mantener en las compañías líderes que permiten la evolu-
ción de futuros líderes.”
El siguiente informe, a propósito del personal que requiere la empresa, presen-
ta un análisis, donde expone el défi cit de personal y las razones para no encontrar 
el candidato competente para el desempeño en las ocupaciones existentes.
2.2 EXCESO Y DÉFICIT DE OFERTA DE TRABAJADORES EN 
EL SECTOR COMERCIO – ADMINISTRATIVO
Según el Centro de Información para el Empleo, CIE, en el informe de julio 
a diciembre de 2001, en el sector Comercio Administrativo se presenta défi cit 
de 2 personas en administradores de inmuebles, de 17 en Auxiliares de Es-
tadística y encuestadores, para un total de 19; sin embargo, en el análisis de 
la información, dice: “... el Sector Comercio y Servicios es el que nos ofrece 
el mayor dinamismo, tanto en el número de inscritos (oferentes) como en el 
número de vacantes. No todas las vacantes disponibles pueden ser cubiertas, 
porque los aspirantes no tienen la califi cación, las competencias y requisitos 
necesarios para los desempeños exigidos”.
6 Castro Julieta de “Los nuevos retos de los lideres” Price Watter House Cooper
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También es importante destacar otra consideración en relación con la colo-
cación de los trabajadores donde dice: “El conocimiento es la principal fuerza 
productiva de la economía y factor indispensable para vivir en comunidad e 
incrementar la productividad del trabajo”; por lo tanto se requiere de mayor 
capacitación para que el trabajador logre alcanzar los requerimientos del mer-
cado laboral con el fi n de que puedan desempeñar otras funciones donde haya 
oferta de trabajo.
A pesar de haber exceso de oferta de secretarias (32), es la ocupación que 
mayor demanda tiene en el sector Comercio Administrativo. Le sigue en impor-
tancia las vacantes en la ocupación de Asistente Administrativo, donde se inscri-
bieron 360 para 124 vacantes y sólo 54 fueron aceptados; igual sucede con la 
ocupación de recepcionista, donde de 209 vacantes, fueron cubiertas 93; esta 
información muestra una vez más la necesidad de capacitación y análisis del 
perfi l exigido por la empresa, para acceder a cubrir la totalidad de vacantes.
En el mismo informe presenta el siguiente análisis:
Según la información registrada durante el período de enero a junio de 
2002, comparativamente con el período de julio a diciembre de 2001, se 
puede analizar lo siguiente:
Aumento del 66% en el número de inscritos
Aumento del 23.7% en el número de vacantes
El nivel de colocación presentó un leve aumento de 2.4%
El Subsector presenta un exceso de mano de obra de 8.426 y un défi cit 
de 42
Destaca exceso de mano de obra en auxiliares de ofi cina, digitadores, 
mensajeros, recepcionistas, secretarias, ocupaciones profesionales en admi-
nistración de empresas, asistentes administrativos y auxiliares de personal y 
nómina.
Cuando el CIE pregunta al empresario cuál es la causa para no vincular al 
aspirante, su respuesta es la mala presentación del personal, especialmente 
en cargos de secretarias, recepcionistas, auxiliares de ofi cina, digitadores, em-
pleados de información y servicio al cliente.
Es de anotar que las estadísticas corresponden al personal inscrito en 
general y no al egresado del Sena, en particular.
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2.3 OCUPACIONES ESPECÍFICAS
La estructura de personal, en los últimos años se ha visto afectada por la 
disminución de trabajadores en el área administrativa; esta población fi gura 
bajo los nombres de obrero o empleado particular y obrero o empleado del 
gobierno; por esta razón el análisis se centra en estas dos poblaciones.
El obrero o empleado particular representaba hasta 1991 el 53.0%, y en el 
2000 disminuyó al 48.9% , para el año 2003 se prevé, seguirá descendiendo 
por la reestructuración del Estado y por la baja en la economía nacional. Por 
las mismas razones, la participación del obrero o empleado del gobierno es 
otra cifra importante en la reducción de empleo: en 1991 alcanzó el 9.6% y en 
el 2000 descendió al 6.6%.
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En 1991 el total de hombres representaba el 58.9% de la población ocupa-
da, en el 2000 bajó al 54.8%; no sucede lo mismo con el total de mujeres el cual 
fue en 1991 representado por el 41.1% y en el 2000 por el 45.2%. Es de resaltar 
que hay una aproximación a la igualdad de participación de los dos sexos.
2.4 DISTRIBUCIÓN PORCENTUAL DE LA POBLACIÓN OCUPADA 
INFORMAL. SEGÚN RAMA DE ACTIVIDAD ECONÓMICA 2001-2002
Se observa que en el año 2002 se presentó una baja del 29,3 al 21.3 en 
el área de servicios lo mismo que en servicios fi nancieros del 4,1 al 0,5; sin 
embargo, industria, construcción, comercio y transporte subieron, de manera 
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que la participación de la asistencia administrativa puede verse favorecida, 
puesto que si no es requerida en un sector, al activarse otro, hay lugar para 
ocuparse.
2.5. DISTRIBUCIÓN PORCENTUAL DE LA POBLACIÓN OCUPADA 
INFORMAL SEGÚN OFICIO Y SEXO 2001-2002
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El nivel de ocupación del personal administrativo es el de menor rango en 
los ofi cios, aunque era de esperarse por la reducción de personal en las em-
presas, pero a pesar de ello muestra en el año 2002 un leve aumento del 2,9 
al 3,2.
2.6 EL SALARIO
Sin que el salario sea un factor que modifi que sustancialmente el desempe-
ño profesional en el área de Asistencia Administrativa, sí es importante cono-
cer cómo se encuentra el salario en el área administrativa, variable que infl uye 
en la orientación profesional para una mejor distribución de egresados en las 
diferentes áreas ocupacionales.
Se ha tomado como referente el salario de un gerente para inferir los demás 
niveles en la estructura empresarial, el valor recibido por el gerente confi rma 
que la mano de obra en Colombia es de las más bajas en Latinoamérica.
Viernes, Agosto 2 de 2002
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2.7 COMPETITIVIDAD Y DEMANDA DE EMPLEO
* El presente estudio fue elaborado por la Consultora Maria Antonia Gallart para la Secretaría 
General de la Organización de Estados Americanos. Las opiniones expresadas no son necesa-
riamente las de la OEA ni de sus Estados miembros
Tendencias y desafíos de la formación profesional y el empleo en América Latina*
No sólo el sector informal continúa siendo el gran empleador, sino que 
también en el sector integrado de la economía se registra una tendencia 
a la fl exibilización del empleo, entendida como: 1) la posibilidad por parte 
de las empresas de rescindir los contratos de trabajo a un costo menor y 
por lo tanto de poder adaptar sus políticas de personal a las contingen-
cias del mercado; 2) la posibilidad de trasladar a los trabajadores de un 
puesto a otro según los requerimientos del empleador, con la consiguien-
te tendencia a la polivalencia del empleado; 3) como consecuencia de lo 
anterior, la necesidad de los trabajadores de adaptarse frecuentemente y 
a lo largo de la vida a distintas inserciones laborales y ocupaciones y por 
lo tanto de someterse a nuevos aprendizajes. Esto no vale sólo para las 
califi caciones y tareas por desempeñar, sino también para la capacidad 
de gestionar un empleo con el fi n de reubicarse en un mercado de trabajo 
difícil y cambiante.
Las exigencias de competitividad incrementan la demanda de trabajado-
res polivalentes con niveles más altos de escolaridad; por lo tanto está 
aumentando el requerimiento de grados más elevados de instrucción en 
el mercado laboral, y la educación previa se está convirtiendo en una 
condición de empleabilidad.
A continuación se presenta un resumen de los perfi les exigidos por algunas 
empresas consultadas, los cuales confi rman la opinión ofrecida por Gallart y 
a su vez proporcionan información para orientar los procesos de formación y 
capacitación en la subárea de Asistencia Administrativa.
CONOCIMIENTOS TÉCNICOS: Sistemas, Relaciones públicas, facturación, 
administración de documentos, proceso de la comunicación, conocimiento de 
procesos contables, Administración de recursos físicos, organización de reunio-
nes y eventos, presentación de informes, idioma Inglés, y Mercadotecnia.
PERSONALES: Valores éticos, cualidades inherentes del ser humano que 
se ajusten a las exigencias del entorno laboral, trabajo en equipo y capacidad 
de análisis de información.
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TECNOLÓGICOS: Conocimiento, aplicación y operación de la tecnología 
de telecomunicaciones, equipos de ofi cina y recursos informáticos
Las empresas consultadas fueron: Policía Nacional, Interplas Ltda., Distri-
buidora Nissan, Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, Centro Administra-
tivo de Secretariado CADES, Avisos Clasifi cados de El Tiempo, Universidad 
Nacional de Colombia, Elempleo.com.
2.8 DESEMPLEO Y EDUCACIÓN
El desempleo en Colombia entre los años 1995 y 2001 fue ascendiendo 
hasta llegar en mayo a un 14,4%, y luego en diciembre, bajó al 13,5 teniendo 
en cuenta que al fi nalizar el año por ser temporada alta es de esperarse que 
el empleo temporal se eleve; pero que pasada la temporada vuelve a bajar, 
como efectivamente sucedió. En el año 2002, el desempleo sufrió fl uctuacio-
nes, así enero, 17,9, febrero 16,4, marzo 15,0 y abril, 16,1 (fuente: DANE, 
24/07/2002-12:00)
elempleo.com, presenta los siguientes resultados:
• Según reveló el Departamento Administrativo Nacional de Estadísticas 
(Dane), en las 13 principales ciudades del país el desempleo se situó en 
17,2 por ciento, cifra menor a la registrada en el mismo mes del año pasa-
do, cuando alcanzó 17,8 por ciento. Indicador que refl eja las consecuen-
cias de la globalización, sin que el país estuviera preparado para esa nueva 
cultura empresarial.
• Concretamente en los principales centros urbanos del país como Bogotá, 
Cali, Medellín, Bucaramanga, Cartagena, Barranquilla, Manizales, Pasto, 
Pereira, Cúcuta, Ibagué, Montería y Villavicencio, el número de personas 
sin empleo llegó a 1.564.000.
• Sin embargo, esta cifra es menor en 23 mil personas al número de desem-
pleados que había en 2001. Exactamente, en septiembre de ese año, (2002), 
el número de personas sin trabajo alcanzó un millón 587 mil personas.
• Igualmente, en el total nacional, el número de desempleados se mantuvo 
estable. En septiembre de 2002, la tasa de desempleo fue de 14,3 por cien-
to, cifra similar a la registrada en septiembre de 2001.
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• En otras palabras esto quiere decir que el número de colombianos sin tra-
bajo en todo el país alcanza los dos millones 781 mil, que en números sig-
nifi ca 15 mil menos que los registrados en septiembre del año pasado.
• César Caballero, director del Dane, destacó que frente a julio y agosto pa-
sados, el desempleo ha ido disminuyendo.
• “En julio, la tasa de desempleo alcanzó el 15,6 por ciento, mientras que en 
agosto el 16 por ciento”.
• Caballero también afi rmó que la leve baja en las 13 principales ciudades 
del país, durante septiembre, se debe a que la tasa global de partici-
pación, es decir, el número de personas que salieron a buscar trabajo, 
disminuyó.
• En efecto, mientras en septiembre de 2001, la tasa global de participación 
en el total nacional fue de 62,3 por ciento, en septiembre de este año se 
redujo al 60,2 por ciento.
• Puntualmente, en las 13 principales ciudades del país la reducción fue ma-
yor, al pasar de 64,2 por ciento a 63,7 por ciento.
• Por ciudades, Ibagué con el 22,7 por ciento fue la que registró en septiem-
bre pasado la mayor tasa de desempleo, seguida por Bucaramanga con el 
20,6 por ciento.
• Por su parte, Villavicencio con 14,7 por ciento y Cartagena con 14,9 por cien-
to, fueron las ciudades que mostraron las menores tasas de desocupación.
• Igualmente, Bogotá tuvo en septiembre una tasa de desempleo más alta 
que el promedio, al situarse en el 18,5 por ciento. Al igual que Manizales 
con el 18,8 por ciento, Medellín con el 17,4 por ciento y Cali con el 16,1 por 
ciento.
2.9. INFORMACIÓN OBTENIDA A TRAVÉS DE LA ENCUESTA APLICADA 
A EMPRESARIOS EN 2003
Las empresas encuestadas tienen entre 2 y 6.000 empleados y ocupan en 
funciones de asistencia administrativa entre 2 y 1.000 empleados.
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El estudio recoge empresas pequeñas, medianas y grandes lo cual permite 
tener una muestra que pueda ayudar a la generalización de las acciones que 
se van a tomar mediante este estudio.
2.9.1 Estructura del personal ocupado en el Área Administrativa
Observando la gráfi ca siguiente, la elección de los empresarios, en rela-
ción con las ocupaciones de asistencia administrativa, la que más se repite 
corresponde a los Asistentes Administrativos, quiere decir que en éstos recae 
la mayor parte de la gestión en la preparación de información para la toma de 
decisiones.
Otras ocupaciones administrativas citadas por los empresarios son: Super-
visoras de Sedes, Asistentes y Adjuntos, aunque en menor escala.
2.9.2 Distribución de Ofi cinistas y Auxiliares
La gráfi ca siguiente, evidencia un fuerte énfasis en la ocupación de Se-
cretarias y ofi cinistas en general, teniendo en cuenta que 31 empresas de las 
51 encuestadas responden que en la categorización del personal fi gura esta 
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ocupación; en un grado menor están los ofi cinistas de apoyo administrativo 
con 22. Cabría decir que en el nivel administrativo es notable la participación 
de las anteriores ocupaciones, y por funciones podría equipararse con las que 
corresponden a las de asistencia administrativa.
2.9.3 Perfi l de ingreso a la Empresa
2.9.3.1 ASPECTOS DE EVALUACIÓN
El siguiente gráfi co corresponde a una de las preguntas presentadas en la 
encuesta dirigida al nivel gerencial de las organizaciones.
El conocimiento y la destreza en el nivel alto; la habilidad y la actitud son 
consideradas como un requisito de nivel muy alto. La percepción de este últi-
mo aspecto concuerda con la respuesta obtenida de los mandos medios cuan-
do se les pregunta sobre las mayores debilidades de los trabajadores que 
desempeñan funciones de asistencia administrativa.
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CRITERIOS PARA VINCULACIÓN DE PERSONAL
Según el resultado que presenta el siguiente gráfi co, el criterio de vincula-
ción dominante es el de competencias, le sigue estudios y en un rango menor, 
trayectoria. La respuesta en la formación, capacitación, y actualización debe 
ofrecerse en este sentido.
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2.10. RELACIONES FUNCIONALES Y OCUPACIONALES 
SIGNIFICATIVAS CON OTRAS ÁREAS
En relación con otras áreas ocupacionales, las funciones de asistencia ad-
ministrativa están inmersas en el contexto empresarial, constituyéndose esta 
subárea en el eje del de la gestión administrativa de la pequeña, mediana y 
grande empresa.
Como se pudo apreciar en la encuesta, por lo menos un trabajador con 
funciones de asistencia administrativa se encuentra en la microempresa; de 
ahí la importancia de realizar un estudio sobre la formación y capacitación per-
manente en esta subárea, para todos los niveles de la organización.
2.11. UBICACIÓN DEL ASISTENTE EN LAS DIFERENES 
UNIDADES ADMINISTRATIVAS
De los encuestados, 20 coinciden en que los trabajadores con funciones de 
Asistencia administrativa se encuentran en todas las unidades administrativas 
y 16, en varias. Es por lo tanto, un área con amplio campo de acción para el 
desempeño.
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2.12 PROYECCIÓN DE LA SUBÁREA “ASISTENCIA ADMINISTRATIVA”
La subárea de Asistencia Administrativa bajo el concepto de competen-
cias laborales, permitirá la actualización de la oferta formativa respecto de las 
demandas y tendencias del sector productivo y serán mayores y mejores las 
posibilidades de empleo, dado que la formación se ajusta, por un lado a un 
perfi l previsto por el mercado laboral, y por otro lado la fl exibilidad del dise-
ño curricular permitirá la actualización frente a la tecnología, infraestructura y 
equipamiento del sector productivo.
El desarrollo de las competencias laborales permitirá el desempeño en la 
empresa, sin importar la heterogeneidad de los sectores productivos, ya que 
en la formación se habrá tenido en cuenta la fl exibilidad en la aplicación pues 
no se da un camino y destino único, sino que se tenderá a capacitar para 
emplearse y para crear empresa, poniendo a disposición las competencias 
alcanzadas en la formación.
Especialmente, la formación del liderazgo, perfi la un trabajador compro-
metido y de progreso, teniendo en cuenta el desarrollo de la autonomía, res-
ponsabilidad, inteligencia emocional, polivalencia, conocimientos técnicos y 
tecnológicos.
Después de recibir una formación en el saber, el hacer, saber hacer y ser, 
en el marco de un conocimiento científi co y tecnológico, que permita respon-
der al qué, por qué y para qué desarrollar una competencia, la condición de 
empleabilidad se fortalece y se constituye en un elemento del proyecto laboral 
del trabajador.
La asistencia administrativa vista de esta manera, ofrecerá movilidad en la 
estructura ocupacional, favoreciendo el progreso tanto de la empresa como 




En consonancia con el trabajo de caracterización de la subárea ocupacio-
nal “Asistencia Administrativa”, el propósito de este capítulo consiste en esta-
blecer cómo se encuentra en el momento la Oferta de capacitación y forma-
ción para la subárea ocupacional “Asistencia Administrativa”, qué problemas 
críticos en la capacitación existen y cuáles son las tendencias de desarrollo en 
los requerimientos de capacitación y formación.
Respecto de la oferta de capacitación y formación, la principal fuente con-
sultada fue el catálogo Nacional de Instituciones de Educación Superior del 
Instituto Colombiano de Fomento para la Educación Superior, ICFES; en éste 
no hay registro de instituciones que a nivel superior proyecten la formación 
profesional por competencias para las funciones de asistencia administrativa.
Como se puede apreciar en los diferentes documentos estudiados y de 
acuerdo con las estadísticas, no hay instituciones que tengan formalizada la 
proyección por competencias en el área objeto de análisis.
Para determinar las necesidades de capacitación, en concordancia con los 
requerimientos para el desempeño de las funciones, fueron consultados repre-
sentantes de las empresas, tanto del sector público como privado, y coinciden 
en la importancia de reorientar la formación del trabajador con el fi n de garantizar 
el buen desarrollo de las funciones de la subárea “Asistencia Administrativa”.
Para ilustrar los resultados de la encuesta dirigida a los jefes de las unida-
des administrativas, se presentan las gráfi cas que indican el perfi l personal, 
intelectual y de destrezas, requerido por el sector empresarial.
La situación laboral del trabajador colombiano puede mejorar si se ayuda 
con la formación, teniendo en cuenta que Colombia presenta uno de los índi-
ces más bajos de educación de la clase ocupada, en América Latina.
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3.2 “UNA MIRADA DESDE EL MUNDO FUNDACIONAL”
El mundo fundacional considera que la refl exión de la problemática de la 
formación para el trabajo en los distintos niveles del sistema educativo formal 
y en el no formal, debe abordarse con la participación del sector productivo, ya 
sea a través de su vinculación directa con la capacitación o mediante una co-
ordinación estrecha con el sector educativo. Asimismo, considera fundamental 
tener presente los elementos de diagnóstico básico, antes mencionados.
Plantea su interés por un enfoque de articulaciones entre la educación, el 
trabajo y el sector productivo. Esta temática de la articulación entre la educa-
ción, el trabajo y el sector productivo, ha tenido su evolución desde la década 
de los años 60. Tal como ha sido muy bien estudiado, por María Antonia Gallart, 
coordinadora de la Red Latinoamericana de Educación y Trabajo. Destaca que 
en la década de los 60, cuando se presenta un auge de las teorías económicas 
desarrollistas basadas en la planifi cación, toma gran importancia la corriente 
de los recursos humanos y con ello la expansión racional de la matrícula en 
los distintos niveles educativos como respuesta a las necesidades del siste-
ma productivo. Simultáneamente a dicha corriente, pero con otros supuestos, 
tales como la importancia del mercado para la decisiones económicas y la 
equivalencia de los salarios con la productividad, se desarrolla otra corriente: 
la de la teoría del capital humano. En ella, a partir de la rentabilidad individual 
y social de las personas con diversos niveles educativos y especialidades o 
carrera, evalúa la mayor o menor conveniencia de la inversión en dichos es-
tudios. Esta corriente no tuvo el auge que en el momento actual se tiene en el 
mundo de la relación educación y empleo.
En síntesis, la década de los 60 marcó una ampliación de la oferta educa-
tiva a la que respondió una fuerte demanda social y con ello se amplió consi-
derablemente la matrícula.
En la década de los 70, cuando se enfrentaron con el fracaso de las prome-
sas de la década del desarrollo, se señaló las sobreinversión en la educación 
por parte del Estado y la necesidad de limitar el crecimiento del gasto educa-
tivo para, en cambio, invertir en capital físico. Esta perspectiva desvaloriza el 
aporte de la educación a la sociedad, sin embargo, los gobiernos siguen invir-
tiendo y generan un auge de las instituciones de formación profesional y de la 
inversión en educación técnica y superior.
La década de los 80, considerada la “década perdida”, está marcada por 
la crisis de la deuda externa, la caída de los ingresos y la crisis en el mercado 
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del trabajo. Estos elementos exigen los ajustes presupuestales del Estado, y 
se plantea una gran crítica a la efi ciencia del gasto social y a las políticas de 
descentralización que trasladan la responsabilidad de la educación del Estado 
nacional hacia unidades menores (municipios). El aporte de la década de los 
80, es el surgimiento de líneas de pensamiento que estimulan la articulación 
entre la educación y las demandas del cambio tecnológico, y la nueva organi-
zación productiva como un eje vital para la renovación del aparato productivo, 
la inserción en mercados globales y la participación democrática.
La década de los 90, nace con un fuerte cuestionamiento a la formación 
centrada en la oferta, o sea, los esquemas educativos defi nidos desde las ins-
tituciones de formación profesional o desde la educación técnica ofi cial. Son 
los momentos de disminución del tamaño del Estado y del retiro relativo de su 
acción directa en lo social; asimismo, la presencia de una tendencia a la pri-
vatización de los programas de capacitación con la persistencia de una fi nan-
ciación principalmente estatal. El enfoque de descentralización en el campo 
educativo se sigue estimulando y se postula la importancia de la articulación 
de la formación educativa con las necesidades de las empresas en un entorno 
competitivo y globalizado. Se promocionan los enfoques de atención centra-
dos en la demanda.
Este recuento de las últimas cuatro décadas, hace revivir en el inicio del siglo 
algunos elementos ya mencionados pero ubicados en los contextos históricos 
diferentes. Es así como el conocimiento vuelve a aparecer como clave para el 
crecimiento, pero guiado desde una perspectiva de formación para solucionar 
problemas y actuar. Se enfatiza en una educación general tecnológica, que 
vaya acoplada a los cambios tecnológicos requeridos para modifi car los pro-
cesos de producción y la organización del trabajo con miras a una integración 
competitiva en los mercados globales. Otro eje de énfasis nace del avance en 
las tecnologías de la comunicación y de la importancia de la difusión masiva de 
la educación, tanto para procesos que gesten mejoramiento productivos, como 
para el logro del ejercicio ciudadano en una sociedad de información.
Otro tema de gran actualidad en la relación empleo y trabajo, es el de la re-
estructuración industrial y la importancia de las redes productivas y su localiza-
ción. La complejidad de las redes productivas se ve manifestada en la presen-
cia de una pluralidad de actores individuales y colectivos, con distintos grados 
de capacidad para decidir y de manejo de la variabilidad y la incertidumbre.
En estas redes empieza a tener especial signifi cado el llamado “sector in-
formal” (motivación muy importante para la acción del mundo fundacional), y 
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la presencia de esquemas de subcontratación de funciones entre unidades 
productivas de diversos tamaños, con su consecuente aparición de nuevas 
formas de mercadeo y comercialización.
La existencia de microempresas se ubica frente al reto de exigencias de 
calidad, organización y capacitación de mayor grado, que el que se exigía en 
la imagen tradicional del llamado “sector informal”.
El gran desafío actual está enfocado a lograr una educación general de 
calidad para el total de la población, y no para aquellos grupos privilegiados 
que tienen acceso al empleo en el sector productivo, o para los sectores más 
favorecidos del sistema educativo. Estos planteamientos son una aproxima-
ción al planteamiento de un nuevo contrato social, centrado en la inclusión, el 
desarrollo y la libertad.
Se nace a un enfoque fundamentado en el concepto de competencias bá-
sicas en educación. Lo cual signifi ca el saber hacer frente a una tarea que se 
hace evidente cuando la persona entra en contacto con ella. Esta competencia 
supone conocimientos, saberes y habilidades que emergen en la interacción 
que se establece entre el individuo y la tarea, y que no siempre están dados de 
antemano. Vale la pena resaltar que al referirnos a las competencias estamos 
inmersos en un fenómeno del individuo en un contexto social y cultural que le 
da sentido y legitimidad a su quehacer.
Este enfoque lleva implícito el desarrollo de principios y valores orientados 
hacia el desarrollo social y humano. Con esta óptica el mundo fundacional 
quiere aportar a la solución de la crisis organizacional de las instituciones edu-
cativas, sean éstas escuelas o centros de formación profesional, ante la reali-
dad de una formación muy diferente a la requerida por el sistema productivo. 
Se pretende acercar la racionalidad productiva con la racionalidad escolar. 
Estas perspectivas de acercamiento son reforzadas cuando las reformas edu-
cativas enfatizan en la formación de competencias, como antes se mencionó. 
Es una aproximación al desarrollo de “competencias de empleabilidad” para 
una formación sistemática y gradual.
A los argumentos antes enunciados, se une una serie de formas y activida-
des de gran infl uencia en el mundo de nuestra sociedad actual, a saber:
a.  El desarrollo local
b.  La implementación de modelos de la alternancia como mecanismos de ar-
ticulación entre instituciones educativas y laborales.
47
c.  Los esquemas de validación del logro de las habilidades adquiridas con la 
adquisición de competencias comunes laborales.”
Conocidas las refl exiones de Fernando Cruz Gómez, y teniendo en cuenta 
que en la actualidad no hay instituciones que a nivel superior proyecten las 
respectivas competencias laborales para las funciones de Asistencia Adminis-
trativa, resulta pertinente iniciar el proyecto de normalización.
Si bien es cierto, que las materias de estudio que se tenían para la profe-
sión de Secretariado Ejecutivo, o del Tecnólogo en Secretariado, conducían al 
desempeño en un puesto de trabajo, también es cierto que hoy se debe con-
siderar al trabajador competente para responder a los cambios tecnológicos y 
los métodos de trabajo en cualquier contexto laboral.
En consecuencia, las personas dedicadas a esta ocupación deben estar en 
capacidad de resolver los diferentes problemas que se presenten; para ello su 
preparación debe superar el nivel actual, considerando los cambios políticos, 
económicos, sociales y tecnológicos.
Pues bien, el perfi l para la asistencia administrativa exige un alto nivel de habi-
lidades y destrezas, necesarias para un desempeño competitivamente integral.
3.3 LA ESTRATIFICACION OCUPACIONAL DE COLOMBIA
Empezar por observar las estadísticas que enmarcan la caracterización 
del sector educativo, es un buen comienzo, pues ellas ofrecen cifras que se 
pueden analizar desde el punto de vista del nivel educativo del trabajador. Ge-
neración de empleo e ingresos en Medellín. Programas, proyectos y pro-
puestas7  ofrece información que permite hacer una valoración de la situación 
de la educación en Colombia.
“En el contexto latinoamericano, Colombia cuenta con una posición modes-
ta que llama la atención de algunos aspectos en la estratifi cación ocupacional. 
Como puede apreciarse en el siguiente cuadro y su respectivo análisis, las 
ocupaciones de baja productividad se ajustan a las tendencias que han se-
guido los demás países latinoamericanos. Aproximadamente el 76.9% de los 
ocupados se encuentra trabajando en empleos de baja remuneración poco 
exigibles en conocimientos y con muy pocas posibilidades para ingresar a la-
bores con mejores salarios
7 Generación de empleo e ingresos en Medellín. Programas, proyectos y propuestas” Medellín, diciembre de 2000
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Contrario a la tendencia latinoamericana, el estrato ocupacional superior 
tiene más peso en Colombia (14.8%) que el estrato ocupacional intermedio 
(8.2%). Ello da evidencia del mayor número de profesionales que se encuen-
tran en el estrato superior en contra de faltantes bastante considerables de 
mano de obra representada en técnicos.
Colombia presenta uno de los índices más bajos de educación de la clase 
ocupada al registrar una media de 7.3 años de escolaridad por empleado o 
trabajador, superando solo a Brasil (6.1 años) y a El Salvador (6.2 años). En 
el caso de la categoría de los empleadores colombianos, en especial los que 
se encuentran al frente de microempresas y pequeñas empresas, se refl eja 
un nivel educativo promedio de 7.8 años, siendo los menos califi cados del 
continente. En el estrato ocupacional inferior Colombia también presenta los 
niveles educativos más bajos del continente (6.1 años), lo que se convierte en 
una vulnerabilidad social para los trabajadores al no contar con las competen-
cias básicas para el trabajo.
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3.4 LAS POLÍTICAS DE FORMACIÓN BÁSICA PARA EL TRABAJO
Se conjugan con las políticas de educación; buscan promover la sensibi-
lización de los jóvenes frente a las nuevas realidades mundiales apoyada en 
tres frentes o políticas verticales como son la política de una formación bási-
ca dirigida principalmente a quienes están terminando el ciclo de educación 
básica, la animación socio política que pretende dar a conocer las nuevas 
realidades del mercado laboral en el marco de la globalización y el inicio de la 
concientización de los jóvenes sobre la importancia de crear empresas.
Estas políticas se aplican para benefi ciar a jóvenes que están fi nalizan-
do su secundaria, pero también es aplicable a sujetos que se encuentran en 
condiciones de vulnerabilidad social por permanecer largos períodos como 
desempleados y por no contar con conocimientos básicos para desempeñarse 
en una ocupación. Es posible que esta política se acompañe de una política 
pasiva de empleo amparada en el otorgamiento de subsidios.
3.5 LAS POLÍTICAS DE CAPACITACIÓN PARA EL TRABAJO
Tienen como propósito la preparación de recursos humanos profesionali-
zados para desempeñarse en el trabajo. Esta política debe desarrollarse en 
función de la presente y futura orientación económica de un país, región o 
localidad ceñida a la constante participación del sector productivo. La política 
vertical de capacitación en el autoempleo viene aplicándose con prioridad en 
muchos países buscando ampliar la base empresarial que se requiere para 
incrementar la oferta de nuevos puestos de trabajo productivo. En cuanto a la 
formación integral, la construcción y el fortalecimiento de las competencias la-
borales también debe incluir la preparación de recursos humanos con fortale-
zas en sus valores y en la actitud para el trabajo. Es factible que estas políticas 
se valgan de la aplicación de políticas pasivas de empleo, principalmente asis-
tidas por subsidios a desempleados que requieren un período de capacitación 
básica para optar a futuros empleos, o del suministro de bonos alimentarios y 
de transporte para quienes acuden a los programas de capacitación.
Un ejemplo de nuestro medio es factible encontrarlo en el programa “Ca-
pacitación a Jóvenes Desempleados del Plan Colombia” , donde jóvenes de 
estratos 1 y 2 inscritos en el SISBEN van a tener posibilidad de ingresar a 
cursos de su interés impartidos por instituciones o empresas con experiencia 
en la capacitación para el trabajo, acompañados de un subsidio especial para 
gastos de transporte y alimentación mientras no estén trabajando.
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3.6 LAS POLÍTICAS DE LA VINCULACIÓN AL TRABAJO
Deben estar unidas a las políticas de formación y capacitación para el tra-
bajo con el fi n de garantizar a los recursos humanos su vinculación al mercado 
laboral. Allí sobresalen las políticas de formación ocupacional, información e 
inserción de la mano de obra cesante y de aspirantes para vincularse a mer-
cados laborales locales, nacionales e internacionales. Todas las acciones de 
apoyo al autoempleo y a los proyectos asociativos como asistencia técnica y 
servicios fi nancieros también forman parte activa de esta política”.
3.7 ANÁLISIS DEL ENTORNO EDUCATIVO EN COLOMBIA 
3.7.1 Oferta de capacitación y formación para la Subárea “Asistencia 
Administrativa”
Del Catálogo Nacional de Instituciones de Educación Superior, se obtuvo la 
siguiente información para el año 2003:
Número de instituciones de formación técnica y tecnológica, 353.
Nombre de las profesiones que podrían asimilarse a la subáera de Asisten-
cia Administrativa:
• Técnico Profesional en Secretariado Técnico Profesional en Secretariado 
Bilingüe  
• Técnico Profesional en Secretariado Bilingüe y Sistemas  
• Técnico Profesional en Secretariado Comercial  
• Técnico Profesional en Secretariado de Gerencia de Sistemas  
• Técnico Profesional en Secretariado Ejecutivo
• Técnico Profesional en Secretariado Ejecutivo Bilingüe 
• Técnico Profesional en Secretariado Ejecutivo Bilingüe y de Sistemas  
• Técnico Profesional en Secretariado Ejecutivo Comercial Sistematizado
• Técnico Profesional en Secretariado Ejecutivo Computarizado Bilingüe 
• Técnico Profesional en Secretariado Ejecutivo de Sistemas  
• Técnico Profesional en Secretariado Ejecutivo de Sistemas Bilingüe  
• Técnico Profesional en Administración de Ofi cinas y Sistemas Bilingüe
• Técnica Profesional en Archivística 
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Aunque hay una formación básica, las instituciones establecen énfasis en 
las diferentes áreas. Lo funcional sería que se dé una formación básica inte-
gral con buenos fundamentos y que sea la experiencia profesional la que lleve 
a la especialización, favoreciendo de esta manera movilidad en las diferentes 
áreas administrativas.
Cabe resaltar que para una misma función se adoptan diferentes denomi-
naciones, cuando una sola podría recogerlas, ya que el área secretarial co-
rresponde al subárea de Asistencia Administrativa.
3.7.2 Encuesta a los jefes de Unidades Administrativas
De la información obtenida en la encuesta realizada a los jefes de dife-
rentes unidades administrativas, de las empresas a nivel nacional, se obtuvo 
estos resultados relacionados con el entorno educativo:
3.7.3 Perfi l del personal Asistente Administrativo
En consideración a los resultados sobre el perfi l del personal que cumple 
funciones de asistencia administrativa en relación con sus capacidades, se 
determinaron los niveles de exigencia, muy alto, alto, medio y bajo, encontrán-
dose en el nivel muy alto la capacidad operativa y comunicación. Para el nivel 
alto, es relevante la solución de problemas y el análisis de información; y en 
el nivel medio la exigencia se orienta a la toma de decisiones y a la capacidad 
de negociación.
La gráfi ca siguiente muestra los resultados en este sentido:
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Negociación y toma de decisiones han sido considerados en un nivel me-
dio, en el perfi l del trabajador, sin embargo, cabe anotar que estos aspectos 
son prioritarios en la formación, teniendo en cuenta que también se capacita 
para crear empresa, por lo tanto debe fi gurar en el currículo.
Trabajo en equipo, análisis y solución de problemas los ubican en un nivel 
alto, y en muy alto están operación y comunicación.
Además de estos niveles, predomina una sugerencia en el desarrollo del 
compromiso ético y de servicio
Las empresas esperan que se llenen estos vacíos; manifi estan algunas 
situaciones signifi cativas y proponen alternativas de solución para desarrollar 
en el proceso de formación, así:
TOMA DE DECISIONES
• Capacidad para pensar lógicamente
• Capacidad para analizar y resolver la situación cuando un recurso no fun-
ciona.
• Habilidad para priorizar. Ej. Orden en las llamadas telefónicas.
CAPACIDADES
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• Capacidad para controlar situaciones complejas, Ej. En el manejo de per-
sonal a cargo o indirecto.
• Capacidad para tomar decisiones con respecto a sus funciones, para su 
mejor desempeño, y que no afecte el normal funcionamiento de la organiza-
ción. Ej. Llenar un formulario en: computador (pro forma), máquina de escri-
bir, manuscrito. La manera en que lo diligencie no afecta a la compañía.
SOLUCIÓN DE PROBLEMAS
Capaciadad para solucionar lo que esté a su alcance; lo demás informar a 
la persona con la competencia para solucionar el problema
TRABAJO EN EQUIPO
• Amor por el trabajo
• Compromiso institucional
• Identifi cación con los valores corporativos
• Mentalidad de resultados de equipo










El resultado sobre el perfi l técnico apunta a una mayor exigencia en admi-
nistración de documentos, dominio informático, y digitación. En el nivel medio, 
tabulación de encuestas y dominio contable; el Inglés Técnico lo ubican en el 
nivel bajo, consideran que el inglés es un requisito para las empresas multina-
cionales y otras en menor escala.
La empresa encuentra debilidades en informática y administración de do-
cumentos; para superarlas recomiendan, en Informática intensifi car el manejo 
de los programas: Word, Power Point, Excell, Correo electrónico, Out Look y 
Access . En Administración de Documentos, dar normas y políticas claras.
LIDERAZGO Y DESARROLLO PERSONAL
Prudencia, lealtad, relaciones interpersonales, responsabilidad y presenta-
ción personal, ocupan el nivel muy alto en la escala de exigencia; en el nivel 
alto se encuentra la iniciativa y la creatividad.
Son sugeridos otros factores como: actitud de servicio, tolerancia, objetivi-
dad y organización.
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Del resultado anterior se puede apreciar un tipo de trabajador con muchas 
cualidades, que al fi nal desembocan en la creación de nuevas culturas em-
presariales e imponen una fi losofía centrada en el desempeño individual y de 
equipo, y permiten la supervivencia del trabajador en los ambientes laborales 
de la actualidad.
3.7.4 Estrategias de formación
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En relación con las estrategias de formación se evidencia mayor acogida 
a la estrategia de formación presencial en las instalaciones de la empresa, en 
segundo lugar la formación virtual con encuentros tutoriales, y en tercer lugar 
la formación presencial en las instalaciones del SENA
3.7.5 Problemas críticos en la capacitación
 
La mayor debilidad está en las actitudes hacia el trabajo, seguida del sen-
tido de pertenencia; le sigue en importancia las actitudes hacia las personas 
y el desconocimiento de la empresa; lo que indica que el mayor énfasis en la 
formación del trabajador, debe darse en el compromiso e identifi cación con la 
empresa y valores.
Según la información encontrada en Internet8   la pequeña y mediana indus-
tria presentan necesidades específi cas de capacitación.
“REQUERIMIENTOS DE CAPACITACIÓN EN LA PEQUEÑAS Y MEDIANAS EMPRESAS
Los requerimientos de capacitación cobijan a una población de 7.895 per-
sonas, que representan el 46.5% del total del personal vinculado a la pequeña 
y mediana industria. Las áreas en las cuales las necesidades son más vo-
luminosas se relacionan con el corazón de la manufactura, en las cuales se 
concentran más de la mitad de las necesidades con dos temas sobresalientes: 
8 Módulo País Colombia La gestión de Recursos Humanos 9_8.htm
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proceso de producción y calidad, que representan el 23.6% y 19.5% de las 
necesidades, respectivamente. En todos los sectores estos dos temas son 
los más demandados, excepto en los sectores químico y plástico. Las áreas 
de mercadeo y recursos humanos representan en conjunto la quinta parte de 
los requerimientos, un décimo cada una. Sectorialmente las necesidades en 
el área comercial son más fuertes en la industria de alimentos, mientras que 
en el área de relaciones humanas las demandas son más intensas en la 
industria de artes gráfi cas. Las áreas de sistemas, planeación y fi nanzas 
y tecnología, agrupan una cuarta parte de las necesidades. En la industria 
química, las necesidades de capacitación en planeación representan el 21% 
del total del sector y en la industria de plásticos, los requerimientos de forma-
ción en fi nanzas superan la cuarta parte del total sectorial (ver gráfi ca 138).
3.7.6 Horarios para capacitación
Los horarios mas adecuados para la capacitación y actualización de los 
funcionarios de la empresa en las pyme son después de las 6 de la tarde en 
un 60.9%, de 6 a 9 de la mañana en un 27.7%, de 9 a 12 del día en un 10.7% 
y de 2 a 6 de la tarde en un 8.4% y los días más adecuados para capacitar y 
actualizar son martes y miércoles. (Ver gráfi ca 139)”
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3.8 INFORME DEL CENTRO DE INFORMACIÓN PARA EL EMPLEO
En el análisis del Centro de Información para el Empleo CIE sobre exceso 
y défi cit de oferta de trabajadores en el sector comercio – administrativo, se 
resalta las necesidades de capacitación en: Gerencia por competencias, Ad-
ministración de Empresas de Servicios, Administración de Personal, Auditoría 
de Procesos, Aseguramiento de la Calidad, Administración por Departamentos 
y Manejo de Costos, Habilidades Gerenciales, Administración de Portafolios, 
Administración de Logística, Indicadores Económicos y Numéricos, Entorno 
Económico y Empresarial, Manejo de Redes y UPS, Cableado Estructurado, 
Manejo de Software y Hardware, Soporte y Conocimientos en Plataformas, 
Programación ASP, JSP, SQL, Visual Basic, JAVA, UNÍS, Legislación Laboral, 
Liquidación de Nómina, Ley 100 y 80, Seguridad Social, Salud y Pensiones, 
Manejo de Caja y fl ujos de caja, Manejo de títulos y Valores Negociables, Mi-
crofi lmación, Administración de Documentos, Informática, herramientas esta-
dísticas, Normas ICONTEC, Inglés Básico y Técnico; entre otros.
Por lo anterior se requiere continuar con la capacitación que dicta el SENA 
en las siguientes áreas:
Secretariado
Informática Básica, Access, Internet, Correo Electrónico, Contabilidad, Pa-
quetes contables: Trident, Helissa Siigo, Comodín, Sapiens, Novasoft.
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Digitadores
Word, Excel, Power Point, Access, Internet, Contabilidad
Empleados de información y servicio al cliente
Expresión Oral y Escrita, Servicio al Cliente, Informática Básica, Organiza-
ción de Eventos.
Para otras ocupaciones que presentan exceso de mano de obra se requie-
re capacitación en las siguientes áreas:
Administración de Personal, Auditoría de Procesos, Aseguramiento de la 
Calidad, Habilidades Gerenciales, Logística, Administración de Documentos, 
Inglés Básico y Técnico.”
Es de anotar que las estadísticas corresponden al personal inscrito en 
general y no al egresado del Sena, en particular.
3.9 CONCLUSIONES
De acuerdo con la información suministrada por el Instituto Colombiano de 
Fomento para la Educación Superior ICFES, no existen instituciones que de-
sarrollen programas de formación por competencias laborales para la subárea 
“Asistencia Administrativa”
Actualmente la formación profesional en Colombia, busca el desarrollo de 
las competencias laborales, cuyo fi n es aumentar las ventajas competitivas en 
los trabajadores y hacerlos capaces de resolver problemas en cualquiera de 
los contextos laborales de acuerdo con el área en que se desempeñen .
Según el análisis de la información sobre el perfi l integral del Asistente Ad-
ministrativo, los empresarios consideran importante mantener niveles supe-
riores de desempeño con respecto a la capacidad para desarrollar funciones 
operativas, comunicativas y de trabajo en equipo. De igual forma en un nivel 
alto, la capacidad para tomar decisiones, capacidad de negociación, presenta-
ción personal, creatividad, responsabilidad y relaciones interpersonales.
La formación profesional en Colombia no alcanza a suplir las carencias en 
valores y las actitudes durante el período de capacitación del estudiante, por 
lo que es necesario reforzarlas.
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Finalmente, las tendencias educativas actuales permiten no solamente el 
desarrollo de una capacitación presencial, sino la educación a través de me-
dios virtuales en la modalidad semipresencial, o virtual en su totalidad.
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4. ENTORNO ORGANIZACIONAL
Las empresas colombianas organizadas por niveles jerárquicos, sea públi-
ca o privada, pequeña o grande, cumplen funciones administrativas en cada 
una de ellas; por esto, es importante presentar el panorama que ofrece el 
sector empresarial, para observar el grado de participación de la subárea Asis-
tencia Administrativa.
La información fue obtenida en diferentes organizaciones por parte de 
ejecutivos del nivel gerencial, y de estadísticas realizadas por la Universidad 
EAFIT.
La información que se presenta en este capítulo, permite conocer no solo 
la organización, sino las necesidades de capacitación del trabajador y actuali-
zación tecnológica de las empresas.
Para la caracterización se tomaron las empresas en general, sin ninguna 
preferencia, dado que la subárea “Asistencia Administrativa” es eminentemen-
te transversal, con presencia en todas las empresas.






4.2 CLASIFICACIÓN DE LAS EMPRESAS ENCUESTADAS, POR TAMAÑO
4.3. OBJETO SOCIAL DE LAS EMPRESAS
La representatividad en cuanto a la función social que cumplen las empre-
sas cubre un gran número, lo cual permite hacer una generalización de la infor-
mación proporcionada por las empresas en relación con la subárea Asistencia 
Administrativa.
Ahorro y Crédito
Apropiación social de ciencia y tecnología
Aseguramiento de personas y bienes
Asesoría e interventoría de proyectos
Capacitación










Cultivo y Exportación de Flores
Diseño, comercialización, producción de textiles
63
Distribución de productos químicos
Educación superior
Elaboración de cajas de cartón
Fabricación y comercialización de envases plásticos
Fabricación y comercialización de objetos de decoración
Formación Profesional
Importar y comercializar vehículos
Inspección, vigilancia y control de la salud
Metalurgia







Servicio a la comunidad
Servicios
Servicios Mensajería
Subsidio Familiar y Seguridad Social
Suministros para ofi cina












Corporación autónoma Regional CAR




Ministerio de Comercio Exterior
Superintendencia de Industria y Comercio
Ministerio de Comunicaciones
Superintendencia Subsidio y Salud
4.5 GREMIOS
De las empresas encuestadas 22 pertenecen a agremiaciones y 23, no 
pertenecen a ninguna; este resultado indica que todavía falta organización de 
las empresas para lograr ayuda mutua y ahorrar esfuerzos.
Nombre de Agremiaciones
65
• PROEXPORT COLOMBIA (Promoción Comercial de las Exportaciones no Tradicio-
nales Colombianas)
• ANDI (Asociación Nacional de Industriales)
• ASOCOLFLORES (Asociación Colombiana de Exportadores de Flores)
• COTELCO (Asociación Hotelera de Colombia)
• ACIUP (Asociación Colombiana de Instituciones Universitarias Privadas
• ANDIARIOS (Asociación Nacional de Diarios Colombianos)
• ACEMI (Asociación Colombiana de Empresas de Medicina Integral)
• ACRIP (Asociación Colombiana de Relaciones Industriales y Personal)
• FENALCO (Federación Nacional de Comerciantes)
• ASCUN (Asociación Nacional de Universidades)
• CEO
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4.6. ESTRUCTURA DE LA PEQUEÑA Y MEDIANA EMPRESA
Fuente: Universidad EAFIT, encuesta sobre la gestión de la PEQUEÑA Y MEDIANA INDUSTRIA de los Países 
Miembros del Grupo Andino.Módulo Colombia, Ciudad Bogotá, 1996-1997. Estudio auspiciado por la 
Corporación Andina de Fomento, CAF.
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En la variable estructura formal organizada, se ubica el 80.6% de las em-
presas; el 49.7%, tiene de tres o menos niveles jerárquicos formales, y con 
más de cinco niveles fi gura el 6.7%. Es de esperarse que en cada nivel jerár-
quico habrá representación del área administrativa.








Sobre el 50% están las unidades administrativas: Financiero contable, Ven-
tas, Producción, y Gerencia; por debajo del 50%, Mercadeo, Personal y Co-
mercio exterior. Mercadeo es un nivel que se está desarrollando rápidamente 
debido a la apertura económica; el caso de Comercio exterior, indica la poca 
actividad exportadora, sin embargo, se espera que con los incentivos hacia la 
creación de empresa con proyección exportadora. Se reactive.
Los resultados arrojados por la encuesta aplicada a las empresas en este 
año, muestran que en todas las unidades administrativas hay presencia de la 
asistencia administrativa.
4.7 NÚMERO DE EMPLEADOS EN LAS EMPRESAS
Las cifra de 1000 trabajadores con funciones administrativas es bastante 
signifi cativa, lo cual justifi ca dedicarle mucha atención al desarrollo de esta 
área, dado que en buena parte, de ella depende los avances en el objeto so-
cial de las empresas.
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Nº. DE EMPLEADOS POR EMPRESA VERSUS Nº. ASISTENTES ADMINISTRATIVOS




























El Código Sustantivo del Trabajo, la Ley de seguridad social y el Código del 
Comercio, es la legislación dominante en las empresas; le sigue la legislación 
aduanera.
OTRAS NORMAS: Constitución Polìtica de Colombia, Decreto 262 de 2000, 
Estatuto Orgánico Sistema Financiero, Principios y estatutos Cooperativos Ley 
454, Certifi cación en Calidad, Decreto 229 del Ministerio de Comunicaciones, 
Ley 21 de 1982, ley 119 Decreto 1120 Ley 115, Reglamentos internos, Código 
Civil, Estatuto tributario, y Ley 30/92.
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4.9 SISTEMAS DE GESTIÓN Y ADMINISTRACIÓN
Las empresas encuestadas fueron en total 51; 30 de ellas tienen auto-
matizado el sistema de gestión para el control operacional, 36, el sistema de 
control administrativo, y 24 el sistema de planeación estratégica. Estas cifras 
muestran la necesidad de dar prioridad a la formación en informática.
4.10 RELACIÓN CON CLIENTES Y PROVEEDORES
Es frecuente que en la estructura de la empresa fi gure una ofi cina especia-
lizada en las relaciones con clientes y proveedores, lo cual indica que existe la 
función dentro de la organización.
Nombre de la dependencia de relaciones con clientes y proveedores
• Centro de Atención al Público CAP. Div. Administrativa
• Comercial Compras y comercio exterior






• Servicios al Asociado
• Gerencia Comercial
• Comercial Compras
• Administrativa - comercial
• Servicio al Cliente
• Mercadeo y Serv. Al Cliente
• Departamento Comercial
• Subdirección Servicio al Cliente
• Atención al cliente
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4.11 UBICACIÓN DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN 
LAS DIFERENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS
El asistente administrativo se encuentra en varias unidades administrativas 
lo cual signifi ca que la demanda en esta área es alta.
Otros nombres de cargos en el área de asistencia administrativa: Supervi-
sores de Sedes, Asistentes y Adjuntos.
4.12 PROYECCIÓN DE LA SUBÁREA DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 
EN LAS EMPRESAS COLOMBIANAS
Por ahora se mantienen los niveles jerárquicos tradicionales, en todo tipo 
de empresa y la presencia de la subárea de asistencia administrativa ocupa el 
mayor campo de acción en el área.
Los sistemas de gestión automatizados se están desarrollando poco a 
poco, pero muy pronto todas las empresas que quieran alcanzar un nivel alto 
de competitividad entrarán en el uso de estas tecnologías.
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Sobre la pertenencia de las empresas a agremiaciones, falta una cultura 
para unir esfuerzos y disminuir costos, sin embargo, la difi cultad económica 
del país, presionará hacia la creación de gremios o a la participación en los ya 
existentes.
4.13 CONCLUSIONES
Conocer el marco legal en el que se mueven las empresas, ayuda a la 
defi nición de las competencia que la persona debe evidenciar si aspira a inte-
grarse en el mundo del trabajo.
El avance en el desarrollo tecnológico de las empresas, igualmente deter-
mina un avance permanente en la formación profesional del trabajador en el 
factor tecnológico.
En la estructura orgánica de la mayoría de las empresas existe una depen-
dencia de atención al cliente, situación que expresa la necesidad de que el 





AGENDA DE CONECTIVIDAD: es una política de Estado que busca lograr 
que Colombia entre en la sociedad del conocimiento a través de la masifi -
cación del uso de las Tecnologías de la Información y con ello aumentar la 
competitividad del sector productivo, modernizar las instituciones públicas y 
de gobierno, y socializar el acceso a la información. Esta política fue aprobada 
mediante documento Conpes 3072 del 9 de febrero de 2000 y lanzada por el 
Presidente de la República el 14 de marzo de 2000.
APTITUD: Característica biológica o aprendida que permite a una persona 
hacer algo mental o físico.
AREA DE COMPETENCIA LABORAL: Sector de actividad productiva de-
limitado por un mismo género o naturaleza de trabajo, es decir, por el conjunto 
de funciones productivas con objetivos y propósitos concatenados y análogos 
para la producción de bienes o servicios de similar especie. Preliminarmente, 
el marco de clasifi cación de Normas Técnicas de Competencia Laboral com-
prende doce áreas de competencia.
AREA OCUPACIONAL: Agrupación de funciones laborales relacionadas. 
El área ocupacional puede identifi carse, en principio, con el primer nivel de 
desglose de una subárea de competencia.
CAMBIO ESTRUCTURAL: Es el cambio que altera la estructura operativa 
de una empresa.
CAMPO DE APLICACIÓN: Parte constitutiva de una Norma Técnica de 
Competencia Laboral que describe el conjunto de circunstancias laborales po-
sibles en las que una persona debe ser capaz de demostrar dominio sobre el 
elemento de competencia. Es decir, el campo de aplicación describe el am-
biente laboral donde el individuo aplica el elemento de competencia y ofrece 
indicadores para juzgar que las demostraciones del desempeño son sufi cien-
tes para validarlo.
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CAPACITACION BASADA EN NORMAS DE COMPETENCIA LABORAL 
(CBNCL): Modelo de capacitación que tiene como propósito central formar 
individuos con conocimientos, habilidades y destrezas relevantes y pertinentes 
al desempeño laboral. Se sustenta en procedimientos de enseñanza y eva-
luación, orientados a la obtención de resultados observables del desempeño; 
su estructura curricular se construye a partir de la información y criterios esta-
blecidos en las Normas de Competencia Laboral. Una de las características 
esenciales de este modelo es que debe ser altamente fl exible en métodos y 
tiempos de aprendizaje, y ajustarse a las necesidades del individuo.
CERTIFICACION DE COMPETENCIA LABORAL: Acto por el cual un or-
ganismo, de tercera parte, reconoce y testifi ca, dentro del Sistema de Cer-
tifi cación de Competencia Laboral por medio de un documento con validez 
nacional, que un individuo ha demostrado, de conformidad con una Norma 
Técnica de Competencia Laboral, que es competente para el desempeño de 
una función laboral determinada.
COMPETENCIA LABORAL: Aptitud de un individuo para desempeñar una 
misma función productiva en diferentes contextos y con base en los requeri-
mientos de calidad esperados por el sector productivo. Esta aptitud se logra 
con la adquisición y desarrollo de conocimientos, habilidades y capacidades 
que son expresados en el saber, el hacer y el saber-hacer.
COMPETENCIA LABORAL: Capacidad de una persona para desempeñar 
funciones productivas en diferentes contextos, con base en los estándares de 
calidad establecidos por el sector productivo. Sena
COMPETENTE: Persona que posee un repertorio de habilidades, conoci-
mientos y destrezas, y la capacidad para aplicarlos en una variedad de contex-
tos y organizaciones laborales.
http://www.mtss.gub.uy/dinae/competencias/glosario_compete.htm 
COMPETITIVIDAD: Capacidad de una nación, empresa, institución u orga-
nización para participar y permanecer en el mercado con rentabilidad atractiva 
y, al mismo tiempo, incrementar los niveles de bienestar de sus habitantes, 
socios o colaboradores. (SENA/97).
COMPETITIVIDAD: Característica de las empresas, que les permite ofre-
cer productos de calidad a precio justo, con el fi n de incursionar en el mercado 
respectivo, en condiciones iguales o más ventajosas, en relación con otras 
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empresas. Es decir, la competitividad actualmente se confi gura en la efi ciencia 
de los procesos productivos y organizativos de las unidades económicas.
http://www.stps.gob.mx/libro/GlosarioLaboral.pdf.
CULTURA LABORAL: Es un conjunto de postulados comúnmente acep-
tados a través de los cuales se establece una relación entre los actores pro-
ductivos y el gobierno, basada en el respeto a la dignidad de las personas, en 
el diálogo y en la búsqueda de consensos para impulsar la capa citación, la 
productividad y la generación de empleos mejor remunerados, a fi n de incre-
mentar el nivel y la calidad de vida de todos los trabajadores y sus familias.
http://www.stps.gob.mx/libro/GlosarioLaboral.pdf
ENTORNO: Conjunto de elementos que rodean a una organización. Insti-
tuciones o fuerzas externas a la organización que tienen potencial para afectar 
su rendimiento.
http://www.businesscol.com/resources/gladmivo.htm
ESTANDAR: Unidad de medida adoptada y aceptada comúnmente como 
criterio. http://www.businesscol.com/resources/gladmivo.htm
ESTRUCTURA OCUPACIONAL: Es la cantidad y categorización del per-
sonal que ocupa los puestos de una organización, presentada en relación 
con la división de actividades, que permiten el cumplimiento de una función 




FLEXIBILIZACIÓN DE EMPLEO: “la fl exibilización del empleo, entendida 
como: 1) la posibilidad por parte de las empresas de rescindir los contratos 
de trabajo a un costo menor y por lo tanto de poder adaptar sus políticas de 
personal a las contingencias del mercado; 2) la posibilidad de trasladar a los 
trabajadores de un puesto a otro según los requerimientos del empleador, con 
la consiguiente tendencia a la polivalencia del empleado; 3) como consecuen-
cia de lo anterior, la necesidad de los trabajadores de adaptarse frecuente-
mente y a lo largo de la vida a distintas inserciones laborales y ocupaciones y 
por lo tanto de someterse a nuevos aprendizajes. Esto no vale sólo para las 
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califi caciones y tareas por desempeñar, sino también para la capacidad de 
gestionar un empleo con el fi n de reubicarse en un mercado de trabajo difícil 
y cambiante.”9
HABILIDAD TÉCNICA: Conocimientos, métodos, técnicas y equipos nece-
sarios para la realización de las tareas específi cas de acuerdo con la instruc-
ción, experiencia y educación.
LIDERAZGO: Proceso que ayuda a dirigir y movilizar personas y/o ideas. 
Infl uencia interpersonal ejercida en una situación, dirigida a la consecución de 
un objetivo.
MEGA TENDENCIA: Es el factor de cambio estructural que hace un perío-
do respecto de otro. “Megatendencias”: grandes tendencias que no son carac-
terística de una región, que no están localizadas en determinadas partes del 
mundo, sino que parecen abarcar al conjunto de la humanidad o a gran parte 
de ella. (Neticoop)
OCUPACIÓN: “Una ocupación es lo que una persona hace en un momen-
to determinado, la forma que tiene de ocupar el tiempo laboral. Es frecuente 
que las personas cambien de ocupación. En cambio, no es tan frecuente 
que cambien de profesión. La profesión se caracteriza por los conocimien-
tos técnicos adquiridos a través de formación y a veces acreditada por una 
certifi cación. La profesión remite a unos conocimientos teóricos. La fi nalidad 
de cualquier profesión es conseguir una ocupación, un lugar de trabajo, que 
permita ejercitarla” © Copyright Educaonline S.L. 1998-2002
OCUPACIÓN: Término de acepción amplia que designa el trabajo, manual 
o de otro tipo, realizado para un empleador o por cuenta propia, del que se 
obtienen los medios de subsistencia. Tipo de trabajo o tarea específi ca que 
desarrolla una persona económicamente activa en su empleo. 
http://www.stps.gob.mx/libro/GlosarioLaboral.pdf.
OCUPACIÓN: “ Una ocupación es lo que una persona hace en un momen-
to determinado, la forma que tiene de ocupar el tiempo laboral. Es frecuente 
que las personas cambien de ocupación. En cambio, no es tan frecuente 
que cambien de profesión. La profesión se caracteriza por los conocimien-
tos técnicos adquiridos a través de formación y a veces acreditada por una 
9 Gallar Maria Antonia t consultora para la Secretaría General de la Organización de Estados Americanos
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certifi cación. La profesión remite a unos conocimientos teóricos. La fi nalidad 
de cualquier profesión es conseguir una ocupación, un lugar de trabajo, que 
permita ejercitarla”
OCUPACIÓN LABORAL: dentro del sector laboral, pactada a través de un 
contrato donde se contemplan, por lo menos, los mínimos legales en salario, 
prestaciones, jornadas de trabajo y protección social.
http://www.stps.gob.mx/libro/GlosarioLaboral.pdf.
OUTSOURCING: Mejorar la competencia contratando servicios de otras 
empresas especializadas en procesos no ligados directamente con la natura-
leza del negocio.
http://www.businesscol.com/resources/gladmivo.htm
TECNOLOGÍA: La forma en que la organización convierte insumos en bie-
nes o servicios. 
http://www.businesscol.com/resources/gladmivo.htm
TRABAJADOR COMPETENTE: El que es capaz de desempeñar su activi-
dad laboral en las condiciones esperadas según lo establecido en un estándar 
de competencia laboral. (CONOCER/97)
UNIDAD DE COMPETENCIA (UC): Conjunto de realizaciones profesiona-
les con valor y signifi cado en el empleo. Se obtienen por división de la compe-
tencia general de la fi gura profesional y deben tener sentido para la mayoría 
de los empleadores del sector. El conjunto de realizaciones profesionales que 
engloba, debería ser susceptible de constituir un rol esencial de trabajo.
http://www.educarioja.com/formacion_profesional/glosario.html
VIDEOCONFERENCIA: Tipo de conferencia que permite interacción per-
sonal sobre una base de vídeo cara a cara. Tecnología de estación de trabajo 
profesional o gerencial que incorpora cámaras.
 http://www.businesscol.com/resources/gladmivo.htm

